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woj. podkarpackie ZARZADZENIE Nr 109/2021
WOJTA GMINY BUKOWSKO
z dnia 29 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Bukowsko oraz jednostkach
organizacyjnych

Na podstawie art. 83 ust. 112 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz.1132 ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j: Dz U, 22021 1. poz. 1372),

Wéjt Gminy Bukowsko

zarzadza, co nast¢puje:

§ 1.

Wprowadza si¢ ,.Instrukcj¢ postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Funkcj¢ Koordynatora do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
(GIIF) petni Pani Diana Blazejowska zatrudnionej na stanowisku Sekretarza Gminy.

§ 3.

Koordynator do spraw wspolpracy z Generalnym Inspektorem odpowiedzialny jest za
realizacj¢ zadan ustawowych objetych zakresem zarzadzenia.

§4.

1. W celu wlasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych
czynnosci wprowadza sig:

1) wzor powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

2) rejestr powiadomien, stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
2. O przypadku zaistnienia podejrzenia prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,
powiadamia si¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

3. Rejestr powiadomien prowadzi Koordynator do spraw wspélpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowe;j.

§ 5.

Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzgedu Gminy Bukowsko do zapoznania sie z trescia
zarzadzenia 1 przestrzegania jego postanowien.



§6.

Zobowiazuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Bukowsko do zapoznania si¢
oraz do zapoznania pracownikow jednostek organizacyjnych z trescig niniejszego zarzadzenia
i przestrzegania jego postanowien.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 109/2021
Wojta Gminy Bukowsko
zdnia 29.10.2021 .

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACJI PODEJRZENIA
POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA
TERRORYZMU

§1.
Tlekroé w Instrukcji jest mowa o:

1) kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1950 ze zm.);

2) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy i finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.1132 ze zm.);

3) finansowaniu terroryzmu — nalezy przez to rozumie¢ czyn okreslony w art. 165a Kodeksu
karnego, polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu srodkéw platniczych,
instrumentéw  finansowych, papierow wartosciowych, wartosci dewizowych, praw
majgtkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci w zamiarze sfinansowania
przestepstwa o charakterze terrorystycznym;

4) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j;

5) koordynatorze — oznacza to osobg wyznaczona przez Wéjta Gminy Bukowsko do pelnienia
funkcji Koordynatora ds. wspotpracy z GIIF;

6) praniu pieni¢dzy - nalezy przez to rozumie¢ czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego,
polegajacy na przyjeciu, posiadaniu, uzyciu, przekazaniu lub wywiezieniu za granice, ukryciu,
dokonaniu transferu lub konwersji, pomocy do przenoszenia wlasnosci lub posiadania albo
podjeciu innych czynnosci, ktére moga udaremnié¢ lub znacznie utrudni¢ stwierdzenie
przestgpnego pochodzenia lub miejsca umieszczenia, wykrycia, zajecia albo orzeczenie
przepadku, srodkéw platniczych, instrumentéw finansowych, papieréw wartosciowych,
wartosci dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci,
pochodzacych z korzysci zwiazanych z popelnieniem czynu zabronionego;

7) transakeji — rozumie si¢ przez to czynnos¢ prawna lub faktyczna, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynnosé
prawng lub faktyczng dokonywana w celu przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych lub czynnos¢ prawna lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci
lub posiadania wartosci majatkowych, w tym m.in. obrét $rodkami pienigznymi, majatkiem
(ruchomosciami, nieruchomosciami, wartosciami niematerialnymi i prawnymi, akcjami,
udzialami), wekslami, czekami, drukami $cistego zarachowania;

8) Wajcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Bukowsko;

9) jednostce — oznacza to Urzagd Gminy Bukowsko oraz jednostke organizacyjna Gminy
Bukowsko;



10) kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Bukowsko — nalezy przez to rozumiec
kierownika lub dyrektora jednostki organizacyjnej utworzonej do realizacji zadafi Gminy
Bukowsko;

11) pracownik — osobe zatrudniona na podstawie umowy o prace lub wykonujaca czynnodci
na podstawie umow cywilnoprawnych.

§2.

Pracownicy Urzedu Gminy Bukowsko wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkéw, winni zapoznaé si¢ z tre$cia niniejszej Instrukceji i bezwzglgdnie przestrzegaé
zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Pracownicy jednostki zobowiazani sg do zwracania uwagi, w szczeg6lno$ci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majgtkiem Gminy lub
majatkiem Skarbu Panstwa;

2) umowy zwiazane z wykonaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zaméwienia razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow;

4) dokonywanie wplat znacznych kwot gotowka;

5) dokonywanie wplat naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§ 4.

1. Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkoéw
w zakresie dokonywanych transakcji, zobowiazani sg:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja symptomy
wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzacych

z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel;

2) sporzadzaé potwierdzone za zgodno$¢ kopie dokumentow dotyczacych transakeji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze mogg one mie¢ zwigzek z popetnieniem przestgpstw, o ktorym
mowa w art. 165a Kodeksu karnego lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) zebraé¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje;

4) dokonaé opisu transakcji wraz z uzasadnieniem zaistnienia koniecznosci powiadomienia
o tym fakcie GIIF.



2. Pracownik jednostki w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia
GIIF o zagrozeniu popelnienia przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 165a Kodeksu karnego lub
w art. 299 Kodeksu karnego obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajace;j
opis zaistnialej sytuacji i przekazania jej przelozonemu. Przelozony po zweryfikowaniu
i uznaniu zasadnosci sporzadzonej notatki sporzadza projekt powiadomienia (ktéry powinien
w szczegllnosci zawiera¢ informacje okreslone w art. 83 ustawy, we wzorze udostepnionym
w trybie art. 84 ustawy) i przekazuje go Koordynatorowi wraz z dokumentacjg sprawy oraz
sporzadzong przez pracownika notatkg urzedowa.

3. Koordynator uzasadniajac powiadomienia GIIF, przedstawia Wojtowi projekt otrzymanego
powiadomienia GIIF do podpisu.

§5.

Do obowigzkéw Koordynatora nalezy wspolpraca z GIIF w zakresie zapobiegania
przestgpstwom prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, polegajaca na:

1) niezwlocznym powiadamianiu GIIF o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania
pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu, w trybie i na zasadach okreslonych w art. 83 i 84
ustawy,

2) przekazywaniu potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, Ze moga mie¢ zwigzek z popelnieniem przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu oraz przekazywaniu informacji o stronach tych transakcji,

3) udostepnianiu na wniosek lub na zadanie GIIF dokumentéw lub informacji niezbednych do
realizacji przez GIIF zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu,

4) przekazywaniu z urzedu lub na zadanie GIIF informacji lub dokumentéw mogacych mieé
wplyw na krajowa oceng ryzyka prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu,

5) przekazywaniu GIIF informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu w terminie okreslonym w art.

32 ust. 3 ustawy,

6) prowadzeniu Rejestru powiadomien oraz jego przechowywaniu wraz z kopiami
powiadomien oraz dokumentacja.

§ 6.

1. Koordynator niezwlocznie powiadamia GIIF o podejrzeniu popehienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

2. Projekt powiadomienia kierowany do GIIF koordynator przedstawia Wojtowi.

3. W przypadku braku zasadnosci powiadomienia GIIF, koordynator sporzgdza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia je Wojtowi.

4. Ostateczng decyzje, co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Wojt.



5. Powiadomienia, o ktérych mowa w ust. 1, sa przekazywane w postaci papierowej lub za
pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej. Wzor powiadomienia w formie dokumentu
elektronicznego udostepnia minister wlasciwy do spraw finansow publicznych. Wzor
powiadomienia przekazywanego w postaci papierowej GIIF zamieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obshugujacego ministra wlasciwego do
spraw finans6w publicznych.

6. Sposdb sporzadzania i tryb przekazywania powiadomieni za pomocg Srodkow komunikacji
elektronicznej okresla rozporzadzenie ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych.

7. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja sa ewidencjonowane w rejestrze
prowadzonym przez Koordynatora.

8. Do wgladu do rejestru, o ktorym mowa w ust. 7, upowaznienie maja:
- Woit,

- Koordynator,

- Sekretarz Gminy,

- Skarbnik Gminy,

- Kierownicy referatow Urzgdu Gminy Bukowsko,

- Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Bukowsko.

§7.

Koordynator do wspétpracy z GIIF pelni nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych
w niniejszej instrukcji, przedstawia propozycje uzupelnienia lub zmian jej tresci, dokonuje
okresowej analizy wpisow do rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 109/2021
Wojta Gminy Bukowsko

z dnia 29.10.2021 r.

WZOR POWIADOMIENIA
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Bukowsko, dt v

(sygnatura)

Generalny Inspektor Informac;ji
Finansowej

Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 WARSZAWA

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

W zwigzku z art. 83 ust. 1 —2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz.1132 ze zm.) powiadamiam, ze w trakcie
wykonywania obowigzkéw stluzbowych dotyczacych



Opis ustalen (powinien zawiera¢ dane, o ktorych mowa w art. 36 ww. ustawy oraz art. 83 ust.
2 ustawy)

Zalaczniki:

(Potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakcji, co do kiérych zachodzi podejrzenie,
2e majq one zwigzek z popeinieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 165a oraz art. 299
Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje.)



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 109/2021
Wojta Gminy Bukowsko

z dnia 29.10.2021 r.

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Nazwa dokumentu Nazwisko Opis tresci Data Data Decyzja
sporzadzajacego | dokumentu przekazania przekazania
i data koordynatorowi do GIIF

oraz podpis
koordynatora







